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1. Objetivo y Alcance

Describir el proceso de asignacion y/o eliminacion de roles o funcionalidades, que permiten
el acceso a los sistemas creados por el CIADTI, y que son utilizados por los funcionarios
de las diferentes oficinas o dependencias de la Universidad de Pamplona.

El presente procedimiento inicia registro de la solicitud CAT de asignacion y/o eliminacion
de roles por parte de la oficina duefia de la informacion vy finaliza con la respuesta a la
solicitud CAT de registro de asignacioén de roles.

2. Responsable

El responsable de ejecutar el presente procedimiento es el Analista de Soporte asignado,

quien debe tener acceso al médulo Administrador de Vortal, para la gestion de las
solicitudes relacionadas con asignacioén y/o eliminacion de roles o funcionalidades.

3. Definiciones

3.1 Usuario

Persona o individuo (estudiantes, docentes, administrativos, o egresados) que utiliza los
aplicativos de la suite Academusoft, creados por el CIADTI y se beneficia de los servicios
ofrecidos, ingresando a un entorno virtual de trabajo denominado Campus TI.

3.2 Campus TI

Interfaz dindmica del usuario que le permite acceder a entorno virtual e ingresar a las
aplicaciones que tiene asociadas de acuerdo a su rol.

3.3 Roles

Permisos sobre ciertas funcionalidades, de los aplicativos creados por el CIADTI y que son
asignados a un usuario de acuerdo a su caracterizacion para realizar los procesos dentro
de su Campus TI.

3.4 Mddulo

Conjunto de elementos que permiten desarrollar varios procesos con el fin de obtener un
resultado mediante una serie de subprocesos.

3.5 Funcionalidad
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Caracteristica del software que hace que el proceso sea practico y utilitario.
3.6 Administrador de Vortal

Aplicacion que permite la configuracion de las aplicaciones.

3.7 Oficina duefia de la informacion

Dependencia o unidad de la institucién que administra la informacién de los procesos de la
suite Academusoft.

3.8 CAT (Centro de Asistencia Técnica)

Herramienta que permite el registro de incidentes sobre la suite Academusoft, permitiendo
llevar la trazabilidad de la solicitud.

3.9 SPARK

Herramienta de mensajeria institucional, utilizada internamente para comunicacion entre
usuarios.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran

contempladas en la Norma NTC ISO 9000 Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido

N° DE

ACTIVIDAD ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE

REGISTRO DE LA SOLICITUD CAT DE ASIGNACION Y/O ELIMINACION DE ROLES POR PARTE DE

1 LA OFICINA DUENA DE LA INFORMACION.

El director de la dependencia u oficina, registra mediante su
usuario de CAT (Centro de Asistencia Técnica) la solicitud de
asignacion y/o eliminacion de roles, para uno o varios funcionarios
de su dependencia, también puede solicitar la modificacién de
funcionalidades de unrol. Para lo anterior en la solicitud debe estar
11 descrita de manera clara y entendible, el nombre completo y 20 minutos
niimero de documento de la persona o personas a las que se
gestionaran los respectivos roles, también debe describirse el
nombre del rol o funcionalidad a gestionar, junto con el respectivo
maodulo.

Director de
dependencia

2 REVISION DE LA SOLICITUD CAT POR PARTE DEL ANALISTA DE SOPORTE ASIGNADO

El analista de soporte encargado, se asigna el CAT registrado por
el director de dependencia, y procede arevisar que la solicitud este
registrada correctamente, que sea entendible y no sea ambigua. 20 minutos Analista de
Si la solicitud es entendible se procede con el paso nimero 3, de Soporte
lo contrario se rechaza el CAT y se pide al director de dependencia
u oficina que modifigue la descripcién del mismo.

2.1
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REVISION EN EL SISTEMA VORTAL, DE LOS DATOS DEL USUARIO Y ROLES EXISTENTES

3.1

El analista de soporte encargado, revisa en el sistema
Administrador de Vortal, si existe el usuario de la persona a la que
se desea asignar el rol, también se revisan los roles que tiene
asignado dicho usuario. Si el usuario no existe, el analista de
soporte, procede a crearlo en el sistema teniendo en cuenta que
ya debe existir como persona natural en el contexto general.

Si la solicitud es de asignacién de roles se procede con el paso
nimero 3.2, si es de eliminacién de roles se procede a seguir con
la actividad 4.

15 minutos

Analista de
Soporte

3.2

El analista de soporte encargado, realiza un analisis de los roles
existentes en el sistema Administrador Vortal, en dicho analisis
puede encontrar 4 posibles casos, que se describen a
continuacion:

15 minutos

Analista de
Soporte

3.21

Se encuentra en el sistema Administrador de Vortal un rol, con el
mismo nivel de acceso a las funcionalidades solicitadas. El analista
de soporte toma la decision, si dicho rol se puede relacionar al
usuario y procede con el paso nimero 4.

20 minutos

Analista de
Soporte

3.2.2

Se encuentra en el sistema Administrador de Vortal un rol, con el
nivel de acceso a las funcionalidades solicitadas, pero que
contiene otras mas. El analista de soporte No debe tener en cuenta
este rol para ser asignado al usuario, pues estaria permitiendo que
dicho usuario tuviera acceso a informacién no autorizada.

20 minutos

Analista de
Soporte

3.2.3

No se encuentra en el sistema Administrador de Vortal un rol, con
el mismo nivel de acceso a las funcionalidades solicitadas. Pero
se observa que el usuario tiene dentro de sus roles, un rol Unico
que no tiene ningln otro usuario, el analista de soporte toma la
decision de utilizar dicho rol, para registrar las funcionalidades
solicitadas. Posterior a esto el analista de soporte procede con el
paso numero 5.

20 minutos

Analista de
Soporte

3.24

No se encuentra en el sistema Administrador de Vortal un rol, con
el mismo nivel de acceso a las funcionalidades del solicitadas, ni
tampoco se observa que dentro de los roles asignados al usuario
existe un rol Unico. El analista de soporte encargado procede a
crear un nuevo rol en el sistema Administrador de Vortal, con
acceso a las funcionalidades solicitadas. El analista de soporte
procede a relacionar el rol creado al usuario y procede con el paso
nimero 4.

20 minutos

Analista de
Soporte

ASIGNACION Y/O ELIMINACION DEL ROL SOLICITADO AL FUNCIONARIO DE LA DEPENDENCIA U

OFICINA

4.1

El analista de soporte encargado realiza la busqueda en el sistema
Administrador de Vortal, del usuario del funcionario y procede a la
asignacion y/o eliminacioén del rol requerido.

20 minutos

Analista de
Soporte

RESPUESTA A LA SOLICITUD CAT DE REGISTRO DE ASIGNA

CION DE ROLES

5.1

El analista de soporte asignado, cambia de estado la solicitud CAT
a estado de pruebas y da respuesta en el mismo, de que se
asignaron y/o eliminaron los respectivos roles al usuario del
funcionario. Si es preciso también se informa telefénicamente o a
través del correo electrénico o Spark que ya se gestionado la
solicitud para que el usuario ingrese a su Campus TI, a revisar.

20 minutos

Analista de
Soporte

5. Documentos de Referencia

— NTC ISO 9000. Sistema Integrado de Gestién. Fundamentos y Vocabulario.
- Ley 962 de 2005 “Antitramites”
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- Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.

6. Historia de Modificaciones

Version Naturaleza del Fecha de Fecha de

Cambio Aprobacién Validacién

7. Anexos
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